« ,058~03-4Q
KA-110-1/2018 Radom, dnia 08.03.2018 r.

Dyrektor Cmentarza Komunalnego w Radomiu
oglasza nabor na stanowisko:
Inspektor
w Dziale Utrzymania Cmentarza

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie zgloszen pogrzebow i koordynacja ich terminéw z Zaktadami Pogrzebowymi,
2) Ustalanie miejsc pochowku w terenie z przedstawicielami rodzin zmartych i powiadomienie w
postaci wykazu na dany dzien zainteresowane komorki organizacyjne,
3) Wyjasnianie kwestii prawa do kolejnego pochowku w przypadku grobow istniejgcych,
4) Wystawianie faktur za sprzedaz grobow, optaty i ustugi cmentarne zgodnie z istniejagcym cennikiem,
5) Dokumentowania powyzszego przy pomocy wystawianych faktur VAT, zgodnie z obowigzujacym
cennikiem oraz regulaminem cmentarza,
6) Ustalanie z zainteresowanymi instytucjami (Sanepid, Prokuratura) termindéw ekshumacji i
zapewnienie sprawnego, zgodnego z przepisami przebiegu czynnosci ekshumacyjnych,
7) Prowadzenie ponizej wyszczegolnionych dokumentdw tj:

a) Ewidencji zmartych (Ksiggi Zmartych),

b) Alfabetycznego rejestru osob pochowanych,

¢) Ewidencji miejsc pochdwku (Ksiggi Wieczyste),
8) Sukcesywne uzupetnianie i aktualizowanie systemu komputerowego do zarzadzania Cmentarzem
Komunalnym w Radomiu,
9) Prowadzenie ewidencji i wystawianie przepustek na wjazd dla podmiotow zewnetrznych
wykonujacych prace i ustugi na terenie Cmentarza,
10) Organizowanie prac zwigzanych z czynnosciami ekshumacyjnymi (w tym sporzadzanie protokotu
dokumentujacego ww. czynnosci).

Warunki pracy:

- praca w podstawowym systemie czasu pracy tj. w godz. 7.30 — 15.30.

- praca przy monitorze komputera ponad 4 godzinny dziennie,

- praca wymaga komunikacji pisemnej oraz werbalnej bezposredniej i telefonicznej,
- praca wymagajaca wychodzenia w teren,

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w zaktadzie budzetowym pod nazwa Cmentarz Komunalny w Radomiu nie zostat

osiggnigty;

Wyksztalcenie:

wymagane: wyzsze
pozadane: wyzsze administracyjne

Wymagania konieczne:

1) spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
2) minimum 3-letni staz pracy; .

3) znajomos¢ ustaw: ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych, Kodeks postgpowania
administracyjnego; o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; oraz rozporzadzen do
W/W ustaw;

4) umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej;




5) efektywna komunikacja interpersonalna z klientem;

6) zdolnos¢ biegtego rozumienia, interpretowania i stosowania przepisdw prawa;

7) obstuga programéw komputerowych WINDOWS OFFICE i OPEN OFFICE;

8) dyskrecja, opanowanie, chec i gotowos¢ doskonalenia wiedzy specjalistycznej, rzetelnos¢.

Wymagania pozadane:

staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowe;.

Wvmagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV);

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

3) kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie minimum 3-letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date zatrudnienia;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.);

5) oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.cmk.radom.pl);

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.);

7) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U.2016.902 ze zm.)

8) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do:

10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj. do 19.03.2018 r. pod adresem: Cmentarz Komunalny Zaktad
Budzetowy ul. Ofiar Firleja 45, 26-600 Radom, sekretariat, z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy
KA-110-1/2018” (decyduje data wptywu do zaktadu).

Inne informacje:

« oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

« osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

« oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

« otrzymanych dokumentow nie odsytamy;

+ kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.
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